مقدمه‌
هدف‌ از تشكيل‌ و ايجاد انبارها، چه‌ در سازمانهاي‌ دولتي‌ و چه‌ در بخش‌ خصوصي‌، تأمين‌ ونگهداري‌ كالاهاي‌ مورد نياز سازمان‌ است‌ و انبارداري‌ به‌ كليه‌ فعاليتهاي‌ مربوط‌ به‌ تهيه‌ و نگهداري‌ وسپس‌ تحويل‌ مواد و اقلام‌ مورد نياز سازمان‌ در زمان‌ مناسب‌، اطلاق‌ مي‌شود. وظايف‌ انبارها در سازمان‌را مي‌توان‌ در سه‌ بخش‌ زير خلاصه‌ كرد:
الف‌) برنامه‌ريزي‌ و مراقبت‌ جهت‌ حفظ‌ مقدار موجودي‌ هر يك‌ از اقلام‌ كالاهاي‌ مورد نيازسازمان‌ در حد مطلوب‌ خود.
ب‌) همكاري‌ و مساعدت‌ در خريد و تأمين‌ و تهيه‌ كالاها و كنترل‌ و دريافت‌ كالاهاي‌خريداري‌ شده‌.
ج‌) نگهداري‌ كالا در انبار به‌ نحو صحيح‌ و تسريع‌ در امر تحويل‌ با رعايت‌ مقررات‌ ودستورالعملهاي‌ سازمان‌.
انبارها را از دو جهت‌ مي‌توان‌ مورد بررسي‌ قرارداد، يكي‌ از لحاظ‌ فيزيكي‌ نظير محل‌ انبار، نوع‌قفسه‌بندي‌ها، محل‌ كالاها در انبار، نور، ايمني‌ و وسايل‌ حفاظت‌ كالاها و وسايل‌ حمل‌ و نقل‌ و... وديگري‌ سيستم‌ اطلاعات‌ انبار كه‌ به‌ طرح‌ و گردش‌ فرمها بنحوي‌ كه‌ اطلاعات‌ به‌ بخشهاي‌ مختلف‌سازمان‌، به‌ موقع‌ و به‌ مقدار لازم‌ برسد و به‌ كنترلهاي‌ لازم‌ در رابطه‌ با كالاها مي‌پردازد.                                         

منظور از سيستم‌ اطلاعاتي‌ انبار، ايجاد روشي‌ نظام‌مند و منطقي‌ براي‌ اجراي‌ عمليات‌ مربوط‌ به‌كالاهاي‌ موجود در انبار و همچنين‌ اعمال‌ كنترلهاي‌ لازم‌ روي‌ مراحل‌ مختلف‌ اين‌ عمليات‌ مي‌باشد. 
انبار بنا به‌ نياز همه‌ بخشها، عموماً با تمام‌ واحدها و كاركنان‌ آن‌ در تماس‌ و رابطه‌ است‌. اين‌ رابطه‌ وتماس‌ چه‌ در مورد تحويل‌ دادن‌ و گرفتن‌ اجناس‌ و چه‌ در مورد نگهداري‌ حسابها و مبادله‌ اسناد و مدارك‌آن‌ها، بايد بر ضوابط‌ مستدل‌ و مجاز و رسمي‌ مبتني‌ باشد نه‌ مناسبات‌ شخصي‌ و دوستانه‌ چرا كه‌ اينگونه‌روابط‌، موجبات‌ كندي‌ كار و بروز اشتباهات‌ را فراهم‌ مي‌سازد. بديهي‌ است‌ در روابط‌ متقابل‌، رفتارهاي‌دوستانه‌ صرفنظر از دستورالعملها، سبب‌ تسريع‌ كارها خواهد بود ولي‌ نبايد باعث‌ ابهام‌ در حسابها ومدارك‌ و اسناد باشد.
در طراحي‌ سيستم‌ اطلاعات‌ انبار بايستي‌ توجه‌ نمود كه‌ آيا از قبل‌ سيستمي‌ وجود دارد يا خير، درصورت‌ وجود سيستم‌، شناخت‌ سيستم‌ و نقاط‌ قوت‌ و ضعف‌ آن‌ جزو مقدماتي‌ترين‌ فعاليتها محسوب‌مي‌شود. در اين‌ گزارش‌ وضعيت‌ موجود انبار سازمان به‌ لحاظ‌ جايگاه‌ سازماني‌ و شرح‌ وظايف‌؛ نيروي‌انساني‌ موجود؛ نوع‌ انبار؛ انواع‌ موجوديهاي‌ آن‌ و نحوه‌ چيدمان‌؛ سيستم‌ كدگذاري‌ كالاها؛ تجهيزات‌موجود؛ گردش‌ اطلاعات‌ و فرمهاي‌ مربوطه‌،... تشريح‌ گرديده‌ و كاستيها و محدوديتهاي‌ آن‌ تبيين‌مي‌گردد. بديهي‌ است‌ شناخت‌ وضعيت‌ موجود مبناي‌ طراحي‌ سيستم‌ مطلوب‌ سازمان قرار خواهد گرفت‌كه‌ در گزارشهاي‌ آتي‌ به‌ آن‌ خواهيم‌ پرداخت.
نيروي‌ انساني‌ موجود
در حال‌ حاضر يك‌ نفر با تحصيلات‌ ديپلم‌ و بطور قراردادي‌، متصدي‌ فعاليتهاي‌ انبار مي‌باشد و لازم‌است‌ آموزشهاي‌ لازم‌ در خصوص‌ انبارداري‌ و حسابداري‌ انبار را طي‌ كند. لازم‌ به‌ ذكر است‌ علي‌رغم‌وجود دو پست‌ حسابدار در كنار يك‌ پست‌ كارشناس‌ مسئول‌ امور مالي‌ و يك‌ پست‌ حسابدار و امين‌اموال‌ در اداره‌ امور اداري‌ و مالي‌، فعاليت‌ حسابداري‌ انبار بدون‌ متصدي‌ است‌ و از انباردار انتظارمي‌رود.
انبار گرداني‌
انبارگرداني‌ در سازمان هر ساله‌ توسط‌ تيمي‌ مركب‌ از امين‌ اموال‌، مسئول‌/متصدي‌ انبار، و رئيس‌ اموراداري‌ و مالي‌ جهت‌ كسب‌ اطمينان‌ از صحت‌ عمليات‌ موجودي‌ انبارها و جهت‌ كشف‌ و اصلاح‌تفاوتهاي‌ موجود ميان‌ مقدار واقعي‌ موجودي‌ و مانده‌ كارتهاي‌ انبار انجام‌ مي‌شود.
 برخي‌ الزامات‌ قانوني‌ در محاسبات‌ عمومي‌ اموال‌ دولتي‌

در اين‌ بخش‌ به‌ برخي‌ الزامات‌ قانوني‌ استخراج‌ شده‌ از فصل‌ پنجم‌ قانون‌ محاسبات‌ عمومي‌ اموال‌دولتي‌ در خصوص‌ اموال‌ منقول‌(اموالي‌ كه‌ نقل‌ آن‌ از محلي‌ به‌ محل‌ ديگر بدون‌ اينكه‌ لطمه‌اي‌ به‌ آن‌ واردآيد امكان‌ پذير باشد) مي‌پردازيم‌. لازم‌ به‌ ذكر است‌ در يك‌ دسته‌بندي‌ كلي‌ اموال‌ منقول‌ به‌ دو نوع‌ اموال‌مصرفي‌ و اموال‌ غير مصرفي‌ تقسيم‌ مي‌ شوند. همچنين‌ اموالي‌ كه‌ به‌ علت‌ كمي‌ قيمت‌، ارزش‌ نگداري‌حساب‌ اموالي‌ ندارد مانند لوازم‌ يدكي‌، در رديف‌ اموال‌ «در حكم‌ مصرفي‌» محسوب‌ مي‌ شود. طبق‌قانون‌ محاسبات‌ عمومي‌ كشور، محل‌ نگداري‌ اسناد اموال‌ دولتي‌، اداره‌ كل‌ اموال‌ دولتي‌ وزارت‌ اموراقتصادي‌ و دارايي‌ مي‌باشد.
ماده‌ 106 - مسئوليت‌ و حفظ‌ و حراست‌ و نگهداري‌ حساب‌ اموال‌ منقول‌ دولتي‌ در اختياروزارتخانه‌ها و مؤسسات‌ دولتي‌، با وزارتخانه‌ يا مؤسسه‌ دولتي‌ استفاده‌ كننده‌ و نظارت‌و تمركز حساب‌ اموال‌ مزبور با وزارت‌ امور اقتصادي‌ و دارائي‌ مي‌باشد.
در اجراي‌ اين‌ ماده‌ وزارت‌ امور اقتصادي‌ و دارائي‌ مجاز است‌ در مواردي‌ كه‌ لازم‌تشخيص‌ دهد به‌ حساب‌ و موجودي‌ اموال‌ وزارتخانه‌ها و مؤسسات‌ دولتي‌ به‌ طرق‌مقتضي‌ رسيدگي‌ نمايد و دستگاه‌هاي‌ مزبور مكلف‌ به‌ همكاري‌ و ايجاد تسهيلات‌ لازم‌در اين‌ زمينه‌ خواهند بود و در هر حال‌ رسيدگي‌ و نظارت‌ وزارت‌ امور اقتصادي‌ ودارائي‌ رافع‌ مسئوليت‌ دستگاه‌هاي‌ مربوط‌ نخواهد بود.
ماده‌ 107 - انتقال‌ بلاعوض‌ اموال‌ منقول‌ دولت‌ از يك‌ وزارتخانه‌ يا مؤسسه‌ دولتي‌ ديگر درصورتيكه‌ امكان‌پذير خواهد بود كه‌ علاوه‌ بر موافقت‌ وزارتخانه‌ يا مؤسسه‌اي‌ كه‌ مال‌ رادر اختيار دارد موافقت‌ وزارت‌ امور اقتصادي‌ و دارائي‌ قبلاً تحصيل‌ شده‌ باشد.
ماده‌ 110 - وزارتخانه‌ها و مؤسسات‌ دولتي‌ و شركت‌هاي‌ دولتي‌ مي‌توانند اموال‌ منقول‌ خودرا به‌ طور اماني‌ در اختيار ساير وزارتخانه‌ها و مؤسسات‌ دولتي‌ و شركتهاي‌ دولتي‌ ومؤسسات‌ و نهادهاي‌ عمومي‌ غير دولتي‌ قرار دهند. در اين‌ صورت‌ وزارتخانه‌ها ومؤسسات‌ دولتي‌ و شركت‌هاي‌ دولتي‌ و مؤسسات‌ و نهادهاي‌ عمومي‌ غير دولتي‌تحويل‌ گيرنده‌ بدون‌ اين‌ كه‌ حق‌ تصرفات‌ مالكانه‌ نسبت‌ به‌ اموال‌ اماني‌ مذكور داشته‌باشند مسئول‌ حفظ‌ و حراست‌ و نگهداري‌ حساب‌ اين‌ اموال‌ خواهند بود و بايدفهرست‌ اموال‌ مزبور را به‌ وزارت‌ امور اقتصادي‌ و دارائي‌ ارسال‌ و عين‌ اموال‌ را پس‌ ازرفع‌ نياز به‌ وزارتخانه‌ها يا مؤسسه‌ دولتي‌ و يا شركت‌ دولتي‌ ذيربط‌ اعاده‌ و مراتب‌ را به‌وزارت‌ امور اقتصادي‌ و دارائي‌ اطلاع‌ دهند.
ماده‌ 112 - فروش‌ اموال‌ منقول‌ وزارتخانه‌ها و مؤسسات‌ دولتي‌ كه‌ اسقاط‌ شده‌ و يا مازاد برنياز تشخيص‌ داده‌ شود و مورد نياز ساير وزارتخانه‌ها و مؤسسات‌ دولتي‌ نباشد، بااطلاع‌ قبلي‌ وزارت‌ امور اقتصادي‌ و دارائي‌ و اجازه‌ بالاترين‌ مقام‌ دستگاه‌ اجراي‌ ذيربط‌با رعايت‌ مقررات‌ مربوط‌ به‌ معاملات‌ دولتي‌ مجاز مي‌باشد. وجوه‌ حاصل‌ از فروش‌ اين‌قبيل‌ اموال‌ بايد به‌ حساب‌ درآمد عمومي‌ واريز شود.
درمرحله قبل، ضمن شناخت وضع موجود سيستم انبار در سازمان، كاستيها و محدوديتهاي سيستم اطلاعات انبار در سازمان و برخي الزامات قانوني مربوطه بيان گرديد. در اين مرحله بر اساس يافته‌هاي مرحله قبل، سيستم اطلاعات انبار، بر طبق اصول علمي و متناسب با امكانات و وضعيت موجود سازمان و با در نظر گرفتن خواستهاي مديريت سازمان در خصوص هماهنگي اين سيستم با سيستم محاسبه قيمت تمام شده پروژه‌هاي تحقيقاتي در سازمان، طراحي و تدوين شده است. 

لازم به ذكر است كه گردشكارهاي مربوط به تدارك كالا و تحويل به انبار، در سيستم جداگانه‌اي تحت عنوان «طراحي سيتسم تداركات سازمان» پيش بيني گرديده و لذا از طرح در اين سيتسم حذف گرديده است.

در ادامه، ابتدا به موقعيت انبار در ساختار سازماني اشاره شده و سپس سيستم حذف گرديده است. 

در ادامه، ابتدا به موقعيت انبار در ساختار سازماني اشاره شده و سپس سيستم طرح ريزي شده در قالب رويه‌ها،‌ دستورالعملها و فرمهاي مربوطه ارائه مي‌شود. 

2-2- موقعيت انبار در ساختار سازماني نشان مي‌دهد. همانطور كه در شكل ملاحظه مي‌شود. انبار، زيرمجموعه اداره خدمات عمومي است كه تحت نظر مديريت پشتيباني فعاليت مي‌كند. 


(شكل 1-2) موقعيت انبار در ساختار سازماني

رويه شماره : 0202p 

سازمان جهاد کشاورزي استان خراسان رضوي
	رويه انبار گرداني

	هدف: حصول اطمينان از تطبيق موجود انبار با كارت انبار و كارت حساب انبار و ارائه گزارش وضعيت موجود ي انيار.

دامنه كاربرد: سيستم اطلاعات انبار

توزيع:

- رياست سازمان
- مديريت پشتيباني
- حسابرس
- انباردار
- حسابدار انبار
- امين اموال
مسئوليت و اختيار:

- مسئوليت برنامه‌ريزي، نظارت و اجراي انباركرداني بر عهده مديريت پشتيباني است.

- هر گونه اصلاح و يا تغيير درمفاد اين رويه، منوط بر  تصويب رياست سازمان است.
بايگاني سوابق و مستندات:

كليه سوابق و مستندات مربوط در مديريت پشتيباني، اداره بودجه و حسابداري نگهداري مي‌شود.

منابع:
- برنامه  انبارگرداني
F0212

- فرم شمارش موجود ي  انبار

F0231

 - صورت خلاصه شمارش موجودي‌ها
F0214

 - گزارش وضعيت موجودي انبار
F0210
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رويه شماره 0202p


سازمان جهاد کشاورزي استان خراسان رضوي

	رويه انبار گرداني

	اقدامات :
1. مديريت پشتيباني در اسفند ماه هر سال، برنامه انبارگرداني را تهيه كرده و به رياست سازمان، پيشنهاد مي‌كند ( F0212 و يادداشت 1).
2. رياست سازمان، پيشنهاد را بررسي كرده و با نظر خود، برنامه را قطعي مي‌كند (F0212).
3. مديريت پشتيباني، اطلاعيه برنامه زمانبندي انبارگرداني را تنظيم نموده و به كليه واحدهاي زير مجموعه سازمان، اعلام مي‌كند( در اين اطلاعيه، تاريخ قطع خدمات انبار و تاريخ شروع مجدد ارائه خدمات انبار، بايستي ذكر گردد).
4. انباردار، انبار را آماده انبار گرداني كرده و فعاليتهاي جاري را طبق برنامه قطع مي‌كند.
5. انباردار براي هر يك از كالاهاي موجود در انبار، فرم شمارش موجودي انبار (F0213) را در 2 نسخه تنظيم كرده و در محل نگهداري آن كالاها نصب مي‌كند( به هر يك از فرمهاي شمارش موجودي انبار شماره سريال تعلق  مي‌گيرد).
6. مديريت پشتيباني، كالاهاي انبار را به دو دسته تقسيم كرده( عموماً به لحاظ موقعيت مكاني در انبار) و شمارش هر دسته را به يكي از افراد شمارش‌گر(امين اموال، حساب‌دار انبار) واگذار مي‌كند.
7. هريك از كالاها توسط شمارش‌گر، شمرده شده و مقادير در فرمهاي شمارش موجودي انبار، ثبت مي‌شود و اين فرم به امضاء شمارشگر مي‌رسد و به رئيس كميته انبارگرداني تحويل مي‌شود.
8. رئيس كميته انبارگرداني، به كمك اعضاي كميته انبارگرداني بر اساس اطلاعات فرمهاي شمارش موجودي انبار( براي هر كالا دو فرم تكميل شده توسط دو شمارشگر) همچنين اطلاعات موجود در كارت انبار و كارت حساب انبار، فرم صورت خلاصه شمارش موجودي (F0214) را تنظيم نموده و مغايرتها را مشخص مي‌كند(يادداشت 3).
9. فرك صورت خلاصه شمارش موجودي‌ها (F0214) به تأييد حسابرس رسيده و جهت اطلاع تعديلهاي لازم در كارت انبار به انباردار تحويل مي‌شود.
10. انباردار تعديلهاي مربوطه را در كارت انبار، اعمال مي‌كند و فرم صورت خلاصه شمارش موجودي‌ها(F0214) را به حسابدار انبار، جهت اعمال در كارت حساب انبار ارسال مي‌كنند.
11. حسابدار انبار، تعديلها و يا اصلاحات لازم را در كارتهاي حساب انبار اعمال مي‌كند و فرم صورت خلاصه شمارش موجودي‌‌ها را در حسابداري بايگاني مي‌نمايد 


شماره بازبيني:
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سازمان جهاد کشاورزي استان خراسان رضوي
	رويه انبار گرداني

	اقدامات:

12. انباردار در خاتمه عمليات انبارگرداني و پس از اعمال تعديلها و اصلاحات لازم در كارت انبار، بر اساس اطلاعات كارتهاي انبار، فرم گزارش وضعيت موجودي انبار(F0210) را در 2 نسخه تنظيم نموده و نسخه دوم را در انبار بايگاني كرده و نسخه اول را به حسابداري ارسال مي‌كند.

13. حسابدار انبار ضمن كنترل مقادير كالاهاي وارده و صادره و موجوديها، مبالغ هر كدام را از كارت حساب انبار محاسبه كرده و در فرم F0210 ثبت مي‌كند و در نهايت، ارزش موجودي انبار را در انتهاي دوره محاسبه مي‌كند و با كسر ارزش موجودي در ابتداي دوره، تغيير موجودي ريالي در دوره كه در سيستم محاسبه قيمت تمام شده پروژه‌هاي تحقيقاتي سازمان، مورد استفاده قرار مي‌گيرد را محاسبه مي‌كند(يادداشت4).
يادداشت 1:

اعضاي كميته انباگرداني عبارتند از: مدير پشتيباني(رئيس كميته انبارگرداني)؛  حسابدار انبار؛ امين اموال؛ حسابرس. برنامه انبارگرداني نيز مشتمل بر تاريخ شروع و خاتمه انبارگرداني و نام اعضاء كميته انبارگرداني است.

يادداشت 2:

در طول زمان شمارش كالاهاي انبار، مديريت پشتيباني(رئيس كميته انبارگرداني) و حسابرس، بر عمليات شمارش كالاها نظارت دارند. همچنين پس از خاتمه مرحله اول شمارش كالاها، در مرحله دوم، هر شمارشگر، كالاهاي دسته شمارشگر ديگر را مي‌شمارد.

يادداشت 3:

در صورتي كه بين دو شمارش انجام شده اختلاف وجود داشته باشد، شمارش سومي انجام خواهد شد و ميزان شمارش شده ملاك عمل قرار خواهد گرفت. همچنين در صورتي كه بين مقادير شمارش شده و كارت انبار يا كارت حساب انبار اختلاف وجود داشته باشد، علت مغايرت بررسي شده و در ستون مربوطه ثبت مي‌شود و مواردي كه نياز به اصلاح و تعديل كارت انبار يا كارت حساب انبار دارد در ستون ملاحظات ذكر مي‌شود.

يادداشت 4: 

ارزش موجودي ابتداي دوره، ارزش موجودي انتهاي دوره قبل مي‌باشد.


	رويه انبار گرداني

	روند نما:

	رياست سازمان
	مديريت پشتيباني 

(رئيس كميته انبارگرداني)
	انباردار
	حسابرس 

(ناظر)
	حسابدار انبار (شمارشگر)
	امين اموال (شمارشگر)
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